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Guia para configufacién y estandarizéciéh de equipos de computo

1. OBJETIVO

Lograr que los equipos de coémputo de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica se mantengan en
6ptimas condiciones para que los usuarios mejoren sus labores en cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE

La presente guia aplica para la adecuacion de software, Unicamente al equipo de la Secretaria de
Administracion y Gestién Piblica.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

e Por primera y Unica ocasion se hard una actualizacion importante al equipo de reciente uso y adjudicado a la
Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica

Asignando a cada equipo de cdmputo una nueva sesion de trabajo de Windows o Linux segin sea el caso, en
la cual podré el usuario realizar sus tareas rutinarias segun las funciones del puesto.

e Se deberdn desinstalar programas que no sean parte del desarrollo de las funciones.

e Unicamente se mantendrdn los programas ya instalados que permitan realizar las funciones generales como:

- Manejo de archivos de paqueteria de Ofimatica (Office y Libre Office)
- Antivirus

- Antimalware y Ramsomware

- Herramienta para comprimir y descomprimir archivos

- lector de PDF’s

- Herramientas de asistencia remota.

- Navegador de Internet (Chrome, Firefox, Edge )

- Herramientas de VPN’s

- Clientes de manejo de Correo electronico

En los casos que el usuario por sus funciones requiera del uso de software especial, deberé ser solicitado
justificadamente al correo soporte.gobcol@gmail.com para evitar su desinstalacion.

Se realizardn ademds semestralmente las acciones siguientes a cada equipo:

- Limpieza de CPU ( Sopleteado de Polvo)

- Limpieza de monitor

- Instalacion de Antivirus

- Instalacién herramienta de productividad en documentos
- Escaneo completo de Malware o Virus

- Correccion de Errores de Registro de Windows

- Optimizacion de configuracion de rendimiento

- Actualizaciéon de informacion Caracteristicas Técnicas del equipo

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Para la realizacion de los mantenimientos preventivos se acordaré con la dependencia las fechas y horarios
para la realizacién de dicho mantenimiento, por lo que se elabora un Plan de Mantenimiento Preventivo, que serd
notificado via correo elecirénico al encargado de la dependencia, el cual deberd incluir:

e Nombre del Solicitante (Administrativo)

e  Dependencia

e Tipo de actividades a realizar con los equipos.

Al finalizar el mantenimiento, anota las observaciones en el Plan de Mantenimiento y notifica via correo
electrénico sobre las observaciones y hallazgos al encargado de la dependencia solicitante.

Dichas acciones permitiran mantener el equipo de computo en las mejores condiciones de operacién disponibles,
evitando asi la instalacion de programas maliciosos o externos que pudieran mermar el desempefio de los
equipos.

El horario de mantenimiento del equipo de computo serd a partir de las 9:00 a.m. horas con duracion promedio
de 2 horas, por lo que se sugiere ponerse en contacto a la Jefe del Departamento de Servicios de Tecnologias
de la Informacién a la extension 20164 en caso de hacer alguna adecuacién especial al dia u horario
asignado.

4. SECCION DE CAMBIOS

. No.kde:"véréiéhﬁ"ff' | Fecha de actualizacién Desc:ri_pciéh,clel cambio
1 09/12/2020 Cambios en los responsables de la guia elaborada.
Modificacion en el cuerpo del documento.
0 09/04/2018 Iniciat su uso

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”



